


م. أطهدي اصحصر کیل 
بئالوریوس هدس 3ف إلكتروبيه 
طالب ما جسئر بالأكادمية اللبيية 






32 ۱ 0 ان N‏ 
= ال 
. | ۳ 
8 ف 
595 ۱ ۳ 


907 ۹ ۹ 
Phone: 4 


١ 
E-Mail: Almahdi.jabriel © yahoo.com 9 





















































































































































شا تا شا سا تا سا تا تا ای ای ای ار تا با نال حن با ای )خرن ل كن ار ار كد 








0 حو 


سا ی هت ا ا 7 م o ۵ ۵۸ O‏ را ا ارا E7‏ ۵۸ 
٩‏ ليك که ليك کبک )يك ليك که کیک که ليك ليك ليك ليك ل 


0 = 
لا جح 
لاحم 
ا 2 
0= 
0 حح 
0 
ل 0-2 
هك 
لحم 
0 = 
د 
© = 
0 




























































































كلمة المؤلف 


بسم الله الرحمن الرحيم» والصلاة والسلام على خاتم الأنبياء 
والمرسلين سيدنا محمد وعلى آله وصحبه آما بعد: 


فاني أسأل الله عز وجل أن أكون وفقت 4 ترتيب هذه الورقات التي 
آقدمها وأهديها إلى آطفالنا الأعزاء» لوضعهم على طريق تعليم الحاسوب 
وبطريقه جديدة ومحتلفه. وقد راعيت البساطة 2 إيصال الفكرة والتطبیق» 
فانتهجت نهج شخصيه كرتونيه 2 تعليمهم حتى تكون ميسرة الفهم 
وسهلة التطبيق» وهي إحدى سلاسل الدورات التدريبية التي شرعت 2 نشرها 
بعون اللّه. مع العلم أن هذه السلسلة استغرقت مدة أشهر وسنوات حتى 
تكاملت بفضل الله تعالى... 


وأسأل الله أن تكون فيها الفائدة والمعلومة الواضحة لكل مطلع 
وأن تكون ے2 ميزان حسناتنا ... 


اللهم اععر لي ولوالدي وللمؤ منيب يوم يفوم الحساب 
اللهم اغفر [أهواتنا وشهدائنا وحینا با رب العاطين 


والصزاة والسلام على رسول الله محمد خر الأنام 


م. اطهدي جبريل 


إعداد / م. المهدي جبريل... ) 2 ( 
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إدخال البیانات 


ومعالجتها وإخراجها. 
س: ما هي المکونات الساسية لجهاز الحاسوب؟ 


ینکون جهاز الحاسوب من الکونات النا لیه: 
1. الشاشة. 





2 وحدة نظام العالجة. 
3. الفأرة. 
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س: ما وظيفة الأجزاء السابقة في جهاز الحاسوب؟ 








1. الشاشة: نستطيع من خلالها متابعة العمل 
ومشاهدة الصور أو الأفلام أو الطباعة. 
. وحدة نظام المعالجة: إدخال البيانات وتخزينها 
وعرضها على الشاشه. 
3. الفأرة: تستعمل لرسم الأشكال والنقر على 
الازرار والقوائم. 
4 لوحة الضاتیح تستعمل 2 طباعة الحروف 
والکلمات والارقام بالعريية والانجليزية. 











تأخن الفارة آشکال عديدة ومختلفة ولکن 
لها نفس الوظیفه. واعلم آیضا أن الزر 
الأيسر تلفارة هو الزر الرئيسي الذي يتم 
انجاز به عملیات عديدة وأساسية. 









يتم ذلك با لضخط على زر التشغیل الوجود 2 وحدة نظام 
المعالجة» بعد ذلك يتم التآکد من تشغیل الشاشة. 


إعداد / م. المهدي جبريل... ) 
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س: ما هي أول شاشة تظهر بعد التشغيل؟ 









اول شاشة تظهربعد 
التشغيل 5 ١‏ 
المكتب وهو كما 2 الصورة 





شريط اهام 


س: ما هي مكونات سطح المكتب؟ 
يتكون سطح المكتب من المكونات التالية: 
1. أيقونات (رموز): توجد على سطح المکتب مثل أيقونة المستندات. 
وسلة المحذوفات وجهاز الكمبيوتر. 
2. خلفية (صورة): وهي الصورة الموجودة على الشاشة والتي يمكن 


تغييرها بصورة أخرى إذا أردت. 
3. شريط المهام: يوجد في أسفل سطح المکتب. 


إعداد / م. المهدي جبريل... ) ( 
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يتم ذلك باليد اليمنى 
كما نرى 2 الصورة. 


رف 














1. زر ابدأ: لفتح قائمة ابدا. 
2 مساحة فارغة: للاعلان عن البرامج التي تعمل على الجهاز . 
3. الساعة: تقع آقصی يسار الشریط. 


إعداد / م. المهدي جبریل... 
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والآن يمكلئنت تحريت الفارة وستلاحظ حركة سهم أو مؤشر الغارة على 


الشاشة, قم بسحب هذا السهم على الساعة مثلا أو على أيقونة المستندات. 
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يتم ذلك كالتالي: 
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1. نفتح قائمة ابداً. 
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للغارة. 
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. النقر علی (ایقاف تشغیل 
الکمبیوتر) بالزرالایسر 


زر ایقاف التشعیل. 








دا 












يتم ذلك بالنقر على زر ابداً 


بالزرالایسر تلفارة 






هو برتامج لغرض طباعه النتصوص 
والارقام والرسائل. 
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J‏ تبجع 
New Office Document‏ 

Open Office Document 4 

Windows Update ف‎ 

WinZip î 

7Y‏ تعبين افتراضيات البرامج والوصول إلبها 
ف نشرة ۱۸/50۱5 

البرامج 4 
2 المستندات : 
5 إعدادات 4 
در بحث 4 
© تعليمات ودعم 
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تم ذلك کالتالی: 
پنم ۰ ت Microsoft Office Tools ® 4 ExT‏ 
5 أي Multimedia Builder‏ 
مسنند جدید-ع01116 ® Nero‏ 


Network Associates اه‎ HP Director 03 
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1. فتح قائمة ابدأ. 














ا | 8 New Office Document‏ ۱ 
ند ۳ Open Office D‏ 60 تسلي 
۰ ر وج ۰ عا 2( Microsoft PowerPoint El‏ 
۰ 
ف Windows Update‏ © 2002 (اشنامداث 
Borland Delphi 7 99‏ 
3 ۰ ه » 5 ٠‏ | | || ۱ مم هه 1 HP ۳ WinZip‏ 
e‏ ۰ : ۳۳ 
ر مله ابرم 99 تمین انتراضیات ابراچ ولومول بب 3 ۲۳۳ 
Wolo Wiew Express 599‏ 
۱ ۳ فتح مسنند-ع 011 9 فیونشرسوفت 


Adobe ImageReady 7.0 ME | 
Adobe Photoshop 7.0 ME له‎ 
Java Plug-in Control Panel ر‎ 


4. النقر على الدفتر. 


ا نشره باولا 








ا ابرامچ 
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من 









نلاحظ ظهور ناقدة برنامج 
الدفتر وظهور صفحه 
طباعه وظهور مؤشر 


الطباعة 2 أول الصفحة. 
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کے 
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شريط ایام 


أشرطة ال ادمان 
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المصول على SE‏ آقط 2۲ 
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© ۰ م 


س: مما تتکون نافذة برنامج الدفتر؟ 
تتکون نافذة الدفتر من العناصر التالية: 
1. شریط عنوان النافذة. 

2 شريط القوائم القیاسی. 

3 شریط آدوات التنسيق. 

4 مساحة الکتابة. 
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إعداد / م. المهدي جبریل... 
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يتم ذلك من قائمه حجم الخط كما هي مبینه. فننقر على المثلث 
المجاور لحجم الخط بالزرالأيسر للفأرة فتظهر قائمة تحتوي على 
أحجام مختلفة ننقر فيها على الحجم الناسب بالزرالأيسر. 
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. قم بتحديد الكتابة الراد تغيير 
لونها. 
. النقر على زر لون الخط. 
3. تظهر قائمة اللون حدد منها اللون 
المناسب. 


























إعداد / م. المهدي جبريل... 
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1 0 المستند اث ۳ © f‏ 3 60 
Arabic Fonts) 3‏ 
English Fonts) (‏ 
المسننداث الأخير 4.5% Font Creator Program‏ 
LESSONS‏ 
س My Pictures ED)‏ 
PDF files ۳‏ 
سطح المكتب ٠‏ الك الفيديو 
لت الموسیفی 
7-7 0 امنحانات دورات 
© قصص الآنبياء 
كنا | اج تصص الأنبياء مضغوط 
المستت 0 | اچ مذكرة الدورة الشاملة 
ا | مشاريع نخرج 


1 9 ملغات خاصة 
“کا ت‌انمادج دوراث 
ها اسم الملف: آول ملف 


: كك‎ 
Rich Tent ۲۵۳۵۱۳۲۳۱۳ gS خلظ‎ ١ مواضع شك‎ 
































۲۲ 5 


الحفظ في هذا النسيق افتراضياً 














2. نختارمنها حفظ. 








3. مسح الاسم السابق وكتابة الاسم الجديد. 
4. النقر على الزر حفظ. 






























بحث في: | [] المستئدات 8 © f‏ د -A‏ 


Arabic Fonts اج‎ 
English كاعتصمع‎ 








Font Creator Program 457 
LESSONS ا‎ 

My Pictures E) 

PDF files) 

3 الفیدیو 

(2) الموسيقى 

| ا[ امتحانات دورات 

(7]) قصص الأنبياء 

(2] فصص الأنبياء مضغوط 
كا مذكرة الدورة الشاملة 
> (تامشاربع نخرج 
كاملنات خاصة 














ات نمادج دورات 


EEA) 











اسم نف أأول ملف 








Rich Text Format (rtf) | أنواع الملفات:‎ 











1. فتح قائمة ملف. 
2. نختار منها فتح. 
3. تحدید اسم اللف الراد فتحه. 
4. النقر على الزر فتح. 


























إعداد / م. المهدي جبریل... 
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س: ما هى خصائص النوافذ ؟ 


تمتلك معظم النوافذ الخصائص التالية: 




















عنوان النافدة. 














س: ما هو برنامج الالة الحاسبة؟ 




















س: كيف يتم تشغيل الآلة الحاسبة؟ 

















يتم ذلك كالتالى: 


1. فتح قائمة ابدأ. 













2. نختارمنها البرامج الملحقة. 












3. نختار منها الآلة الحاسة. 












































بالفارة أو من لوحة المفاتيح. 
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تحرير عرض تعليمات 
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لااك 
الالالال 
الاك 


وكل ما عليك الآن هو إدخال العملية الرياضية التي تريد إنجازها إما 
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2 تكبير واستعادة النافذة: يتم ذلك بالنقر على الزر ( [2] ). 
3. تصغير النافذة: يتم ذلك بالنقر على الزر ( 1 ) تصغير. 


هي برنامج لغرض إجراء العمليات الحسابية. 
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1. إغلاق النافذة: يتم ذلك بالنقر على الزر( 883 ) إغلاق في أعلى 
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هي برنامج لرسم الصور والاشکال. ويتم فتح الرسام 
ڪالتالي: 


1. فتح قائمة ابدأ ونختار منها البرامج. 
2 نختاریرامح ملحقة ثم ننقر فیها على الرسام. 





























* تتکون نافدة الرسام من : 

















شرید القوائم 


#ا بدون عنوان - الرسام 
ملف تحریر عرض صورة ألوان تعليمات 














قربط الادوات 








دسا سم 




















هربق الألوان قرط اومان 
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للحصول على "تعليمات" انقر فوق "مواضیع التعليمان" في القائمة "تعليمات". 353241 
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ا 








ا 








س 








چ 








2 








ني 








5 








تن 








۳ 








ا" 


































































































_ انتقاء اللون عي يعلط مس 








3 يتم اختيار أي آداة من الادوات 2 مربع الأآدوات الرسام وذلک بالنقر عليها بالزر 








إعداد / م. المهدي جبريل... 


الأيسر للفأرة من مربع الأدوات. 
+ رسم شکل معین: 
1. الضغط على الشکل الراد رسمه من مربع الأدوات ( خط - مستطیل - مضلع - قطع ناقص - 
۰ بالزر الآأيسر للفارة. 
. يتم اختیار اللون الراد الرسم به من مربع اللون بالزرالایسر للفأرة. 
. الضغط بالزرالایسر للفارة 2 مساحة الرسم والاستمرار 2 الضغط وا لسحب. 


: محو شکل معان‎ ٠ 

1. الضغط على أداة "ممحاة / ممحاة اللون" من مربع الادوات. 

2. الضغط 2 مساحة الرسم والاستمرار 2 الضغط والسحب بالزر الأيسر للفأرة على الشکل المراد 
مسحه . 

- آدوات التلوين: 

+ ملء شکل معین باللون: جع 
1. اختياراللون المطلوب من مريع الآلوان ثم الضغط على آداة "ملء باللون" من مریع الادوات. 
2 الضخط داخل الشکل الرسوم بالزرالأيسر للفأرة. 


ب 


*» رش شكل معان : 


1. اختیاراللون المراد الرش به من مريع الألوان والضغط على أداة "المرشة "من مربع الآدوات. 
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2 الضغط 2 مساحة الرسم والاستمرار 2 الضغط وا لسحب على المساحة المراد رشها . 


+ التلوین باستخدام الفرشاة: ال 


1. اختیاراللون الراد التلوین به من مربع الألوان ثم الضغط على آداة " الفرشاة " من مربع الأدوات. 


2 الضغط والسحب بالزرا لایسر للفأرة 2 مساحة الرسم . 


+ استخدام المحاة کممحاة لون: فم 


1. النقر على أداة " المحاة " من مربع الأدوات. 
2 الضغط بالزر الآیمن للفأرة على اللون المطلوب من مریع ال لوان. 


3 الضغط والسحب 3 مساحة الرسم. 


يتم حفظ الرسم کالتالي: 

1. فتح قائمة ملف ونختار الخیار 

2 مسح الاسم السابق وكتابة 
الاسم الجديد وتنقر حفظ. 


يتم فتح الرسم كالتالي: 

1. فتح قائمة ملف ونختار الخيار 
2.النقر على اسم الملف المطلوب ثم 
ننقر على الزر فتح. 






































حفظ في: 


المستنداث الأخيرة 


د 
المستندات الأخيرة 
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مواضع شبكة 











|[ المستئدات _ 


Arabic Fonts} 
English Fonts} 
Font Creator Program 4.5} 
LESSONS 3 
My Pictures Î} 
الفیدیو‎ 
الموسبنی‎ )2( 
امتحانات دوراث‎ ]3 
تصص الأنبياء‎ ]( 
فصص الأنبياء مضغوط‎ 0 
مشاريع تخرج‎ 2 


۱۳۳3 
24-bit Bitmap إطك *بصمط.*]‎ | 


Arabic Fonts} 

English Fonts 

Font Creator Program 4.5} 
LESSONS ا‎ 


5] امتحانات دوراث 

(7) تصص الأنبياء 

(7) تصص الأنبياء مضغوط 
2] مشاريع نخرج 

1 أول رسمة 


اسم الملف: ول رسمه 


All Picture Files . . أنواع الملفات:‎ 
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تا تا ما سا تا سا تا ای ای ای او ار تا با نال حن با ای )م خرن لخم كن ار كه 
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1. ارسم الشكل المطلوب. 

2. احفظ الرسم أو الشكل المرسوم من قائمة ملف. 

3. اضغط على قائمة ملف ثم نختار منها تعيين كخلفية 
للشاشة (موسط) أو تعيين حخلفية للشاشة (متجانب). 


4. تصغير أو إغلاق برنامج الرسام لشاهدة الخلفية على سطح الکتب. 


خلفية الشاشة؟ 


ذلك کالتالي: 

انقربالزر الآيمن للفأرة على الصورة 
2 سطح المكتب. 

تظهر قائمة نختار منها خصائص. 
تظهر نافدة باسم "خصائص 
العرض" ونختار منها "سطح الکتب . 
نحدد الخلفية التي نریدها من قائمه 





الخلفیات بالزر ا لایسر للفأرة. 
عندما نصل إلى الخلفية المناسبة 


ننقر علی الزر موافق. | موافق 


2 
ملاحظة: يمكن من نفس النافذة السابقة جعل سطح المكتب بلا خلفيةء وذلك 


باختيار الخيار ابلا" من قائمة الخلفية. 
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في جهاز الحاسوب» ويمكن تعديل واختيار شاشة 





يمكن ضبط شاشة التوقف من نافدة خصائص العرض. وذلك كالتالي: 
انقر بالزر الایمن للفأزة على الصورة 2 سطح الکتب. 

تظهر قائمة نختار منها خصائص. 
تظهر نافدة باسم "خصائص العرض" ونختار منها "شاشة التوقف" . 

نحدد شاشة التوقف التي نریدها من قائمة شاشة التوقف بالزر الایسر للفأرة. 


عندما نصل إلى شاشة التوقف الناسبة نحدد فترة الانتظار وننقر على الزر موافق. 


بم وخ ير الح ن 








۸ 


ره 
۸ 








ره 
۸ 








ره 
۸ 














| سمات | سطح المکتب | شاشه التوئف | المظهر | الإعدادات | 
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)4 جهاز العرض 








لضبط إعدادات جهاز العرض وثو فير الطاثف انر فوق 
العلاشه". 
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س: كيف يمكن تعدیل الساعة والتاریخ في جهاز الحاسوب؟ 












كالتالي: 
1. النقر المزدوج بالزر الأيسر للفأرة على مؤشر 
الساعة. 


. تظهر النافذة المبينة نضبط منها التاريخ و 


خصائص التاريخ والوقت 
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يتم ذلك بالنقر المزدوح على ايقونة برنامج الطباعة الموجود ۳1 
على سطح المکتب. ونافذته كما هي مبينة: 
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ويتم عمل هذه التتسبقات كالتالي : 
0 تغيير حجم الخط: ج دانم[ 
1. تحديد النص الطبوع. 








داح 
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كت 








2 الضغط على زر حجم الخط من شریط آدوات التنسیق. 


3. اختیارالحجم الطلوب من القانمة. 
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© تغيير لون الخط: 
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و بو موه هرت مرو مرو مرو وره 
U‏ لیا U‏ انا با NM‏ 7 ۸ 


1. تحدید النص الطبوع. 


2 الضغط على الزر " لون الخط "2 شريط آدوات التنسیق فتظهر قائمة نحدد منها 


اللو نالمطلوب. 


3 تغيير نمط الخط: 
1. تحديد النص المطبوع. 


2. النقر على أحد أزرار نمط الخط التالية: لا 8 


© مائل: يعمل على إمالة النص. 


© تسطير: يعمل على رسم خط تحت النص الطبوع. 


Times New Roman > تغيير نوع الخط:‎ © 


1. تحديد النص الطبوع. 
2. الضغط على الزر" خط " من شريط 


© تغيير محاذاة الخط: 
1. تحديد النص المطبوع. 


2. يمكن من خلال شريط أدوات التنسيق اختيار المحاذاة المناسبة. 


إعداد / م. المهدي جبريل... 
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آدوات التنسيق» واختيار الخط المطلوب. 
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س: كيف يتم حفظ ملف الطباعة؟ 
بتقین الط نفد ال هبح اف ابید 9 





١‏ الققر على زر ممنتطيل من شريط ارسم. 





* تغيير حجم الشكل المرسوم: 
1. التأشير على مربع صغير من المربعات المحيطة بالشكل. 
2 عندها يظهر سهمين ننقر بالزر الأيسر للفارة ونسحب باتجاه السهمين. 


55 


* تلوين حدود الشكل: + ك 
1. حدد الشكل المرسوم بالنقر عليه بالزر الأيسر للفارة. 
2. النقر على زر لون خط الرسم من شريط الرسم واختيار اللون المناسب. 
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* تغيير نمط خط الرسم: 
1. تحديد الشكل المرسوم. 
2 النقر على زر نمط خط الرسم من شريط الرسم' 
الخظ المناسب. 


* تعبئة شكل بلون تعبئة معين: - ل 
1. تحديد الشكل المراد تغییر لون التعبثة فيه. 
2 النقر على زر "لون التعبئة "من شريط أدوات الرسم واختيار اللون 
المذاسب. 
* مسح الشكل المرسوم: 
1. تحديد الشكل المراد حدفه. 
2 الضغط على المفتاح (1(61606) من لوحة المفاتيح. 








* رسم الأشكال التلقائية: 
1. النقر على الزر آشکال تلقائیة" من شريط 
أدوات الرسم. 
2. تظهر القائمة المبينة نؤشر فيها على 
المجموعة المراد اختيار الشكل منها. 
3. النقر على الشكل المطلوب ثم الضغط والسحب في صفحة الكتابة. 
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ایا لاا با ٩ MN U‏ لا ٩‏ لا با لیا لیا لیا U‏ بر 


IEEE 
ا‎ 
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U‏ لیا NM U WN U‏ 








0 حو 














حاول رسم الأشكال التلقائية التالية: 


س: هل يمكن كتابة نص بداخل الشكل؟ 
نعم» وذلك كالتالي: 

1. النقر على الشكل بالزر الأيمن للفأرة. 
2 نختار إضافة نص من القائمة. 


1 کت انض E‏ 








































المركز العربي 
الهندسي » دورة 
الأطفال الشاملة 
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* عمل ظل لشكل: 
1. تحديد الشكل المراد عمل الظل له. 
قائمة تحتوي على أنماط مختلفة من الظل. 
3. النقر على الظل المناسب. 


10 


* تکوین ظل ثلاثي الأبعاد للشكل: 
1. تحديد الشكل عمل ثلاثي الابعاد له. 
2. الضغط على زر 'ثلاثي الأبعاد" من شریظدوات الرسم 
فتظهر قائمة تحتوي آنماط مختلفة من ثلاثي الابعاد. 
3 اخنیار 9۳ الأيعاد المناسب . 


15 f 5 ۰ 
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۲ 15 ۳ 


اعدادات الظل... 
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س: ما هو النص الفني؟ وكيف يمكن عمله؟ 
هو نص يتم كتابته بطريقة خاصة من شريط الرسم» ويمكن عمله كالتالي: 
1. النقر على الزر "إدراج "٥۲۵۸۲۲‏ من شريط أدوات الرسم. اه 


2 تظهر نافدة 'معرض "WordArt‏ ونختار منها شكل النص المناسب ثم ننقر 
فق. ۱ معرض ۷۷0۲۵۸۲ 























موا 
3. تظهر نافذة "تحرير نص ۷۷0۲۳0۸۵۲" فنجد ا 
فیها عبارة النص في هذا الموضع حيث يتم | ۴ ۱۳۱۳۵۷۲۷۳۷۸۲۲۷۸۸ 
تن طباعة انس المطلوب فيهاء | ۳ تج 
د © ری ها سس 
* ]| سم اليو يبظ کیو سا 
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والتعبئة والحذف على النص الفني بنفس الطريقة. 





برد 








نعم» توجد صور تأتي مع برنامج الطباعة یمکن إدراجها 

من شریط آدوات الرسم کالتالی: 

1. الط علي زر ادراج 
(ات۸ع011) )من شریط آدوات 
الرسم. 

. تظهر نافذة !دراج ]0110۸ 
والتي تظهر مجامیع من 
الصور المختلفة. 

. النقر على المجموعة المراد 
(دراج الصورة منها. 

. الضغط بالایسر للفارة على 
الصورة المطلوبة وسحبها في 
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اکنب كلمة واحدة أو أكثر. . . 


الأصوات يوا ۱ 


اكتب كلمة واحدة أو أكثز, . , 
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يمكن تطبيق جميع خصائص الأشكال مثل تغيير الحجم واللون ولون خط الرسم 


83 + م 


البحث عن القصاصات 


الصور 
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س: كيف يتم رسم جدول في برنامج الطباعة؟ 
الجداول من التطبیقات المهمة جدا في برنامج الطباعف وينبغي قبل رسم الجدول 
معرفة حجم الجدول» والذي یحسب بعدد الاعمدة والصفوف. والشکل التالي يبين أهم 
لمسمیات الرتيسية المتعلقة بالجداول: 















































4 ف 


























* اد راج الجدول: |[ 2 (دراج جدول 


3 
عدت اد عتدهط: 








1. نختار قائمة: جدول -- > (دراج -- > جدول. 


عند الصبغوف : 


أسلوب الأاحنواء التلقاثي 


2 نحدد حجم الجدول من حيث عد الأعمدة *) عرض ثابت للعمود؛ 


" ؟ احتواء تلقاثي للباطار 


٠ 8 ۱ ۱‏ ؟ احتواء تلقائي للمحتجیات 
تنسیق الجدول؛ إيلذ) 
3. الضغط على الزر موافق. 
































* الانتقال داخل خلایا الجدول: 

و يتم ضغط المفتاح (120) على يسار لوحة المفاتیح للانتقال من خلية إلى خلية 
آخری تلیها إلى الیسار . 

٠‏ يتم ضغط المفتاحین (130+]5111) من لوحة المفتاحین للانتقال من خلية إلى 
خلية آخری نلیها إلى الیمین. 
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فو 
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NM U WU UU U N U لیا‎ U MN U یا‎ 


ه في حالة ما يراد الانتقال بشكل عمودي يتم ضغط مفتاح الاتجاه الأعلى ومفتاح 
الاتجاه الأسفل من لوحة المفاتیح» وبشکل عام فإنه يمكن وضع مؤشر الطباعة 
في خلية معينة بالنقر فيها بالزر الأيسر للفأرة. 

* تغيير حجم العمود: 

1. التأشير بمؤشر الفأرة على الحد الأيمن للعمود حتى يتغير مؤشر الفأرة بالشکل(له). 
2. الضغط بالزر الأيسر للفأرة والسحب لتكبير أو لتصغیر حجم العمود. 

* تغيير حجم الصف: 

1. التأشير بمؤشر الفارة على الحد السفلي للصف حتى يتغير مؤشر الفارة بالشكل (). 


2. الضغط بالزرالأيسر للفأرة والسحب 2 الاتجاه المطلوب. 


* تحدید صف : 


2 حالة تحديد صف واحد فقط يتم النقر بالزر الأيسر للفأرة 2 هامش الصفحة 


بمحاذاة الصف المطلوب. 
2 حالة تحديد مجموعة صفوف يتم النقر بالزر الأيسر للفأرة 2 هامش الصفحة 


والسحب على جميع الصفوف اراد تحديدها. 


* تحديد عمود: 


2 حالة تحديد عمود واحد فقط يتم التأشير على الحد العلوي للعمود المطلوب 
تحديده حتى يصبح المؤشر بالشكل (۷) ومن ثم النقر عليه بالزر الأيسر للفارة. 

آما 2 حالة تحديد مجموعة آعمدة فيتم التأشير على الحدالعلوي لأول عمود 2 
التحديد ومن ثم الضغط والسحب على الأعمدة. 
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والان حاول رسم الجدول الدراسي التالي: 


تسس[ ان | في | ان | اما[ تسه | ماس 









































































































































إعداد / م. المهدي جبريل... © ۱ 
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* تظليل (تلوين) صفوف أو أعمدة: ‏ + © 
1. تحديد الصف أو العمود المراد تلوينه. 








2. الضغط على زر لون التظليل من شريط الأدوات 
جداول وحدود واختيار اللون المناسب. 























س: كيف يمكن عمل برواز لصفحة الطباعة؟ 

يمكن عمل ذلك كالتالي: 

1. نختار الخيار حدود وتظليل من قائمة تنسيق. 

2. اختيار التي د الصفحة". 

3. نحدد النمط المطلوب عمله مع ملاحظة أنه يمكن تغيير لون وعرض نمط 
الخط الذي تم اختياره. 

. الضغط على الزر موافق. 
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س: هل يمكن إدراج رموز في برنامج الطباعة؟ 
نعم يمكن بالخطوات التالية: 
1. وضع موشر الطباعة في الموضع المراد إدراج الرمز فيه. 
2. نختار الخيار رمز من القائمة إدراج. 
3. تظهر نافذة 'رموز" ومن خلال قائمة الخط نختار نوع خط الرموز. 
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4. نحدد الرمز بالنقر عليه ثم النقر على الزر إدراج. 
5. إغلاق نافذة رموز. والان حاول إدراج هذه الرموز: 
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س: هل يمكن عمل تأثیرات تعبئة للاشکال؟ 
نعم» وهی تضفی ميزة جمالية على الاشکال والنص الفنی» ویمکن عملها کالتالی: 
1. بعد رسم الشکل يتم تحدیده» ثم نختار تأثیرات التعبئة من آداة لون التعبئة. 

2 تظهر باسم تأثیرات التعبتة تحتوي على أربعة صفحات ولنبداً بصفحة تدرج. 












. نحدد نمط لون التدرج (لون واحد- 
لونان - تعیین مسبق). 

2 نختار الالوان المناسبة. 

3 نحدد نمط التظلیل المناسب. 

. النقر على الشکل للتعبئة من الأشكال 
المختلفة والنفر على موافق. 


| ]| 2]تثیرات التعيئة 








التأثير التانی: مادة: 

1 تحدید الشکل ونختار تأثیرات التعبتة. 

2. النقر في صفحة مادة ثم نختار منها 
المادة المناسبة والتي ستظهر في 
العينة. 

3. النقر على الزر موافق. 


* قطري إلى الأعلى 
" قطري إلى الأسفل 
؟ من الزاوية 
؟ من الوسيط 
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کا ات ۳ 
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التأثیر الثالث: تأثير النقش: 
1 تحدید الشکل ونختار تأثیرات التعبتة. 


2 نختار صفحة نقش ونحدد لون النقش 


من قائمة اللون الأمامي واللون الخلفي. 
. النقر على النقش المناسب وننقر 
موافق . 














[ ]| 2 ]تأثیرات التعبئة 


1 تحدید الشکل ونختار تأثیرات التعبئة. 





2 نختار صفحة صورة وننقر على زر 
3 نحدد الصورة المناسبة من المستندات أو 
من مجلد الصور وننقر الزر إدراج. 
. النقر على الزر موافق. 













(Games (11 


وهي عملية تأتي بعد الانتهاء من طباعة 
الملف نهائيا حيث يتم سحب الملف على 
ورق الطباعة باستخدام الآلة الطابعةه 
وأنصح بعمل معاينة قبل الطباعة من 
الزر معاينة ۹ من شریط الادوات 
القياسي لفحص الأخطاء في الصفحة. 


إعداد / م. المهدي جبریل... 


رو رو رو مرو مرو مه و 
U‏ لیا MN U MM U‏ 
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ویتم ذلك كما يلي : 
1. اختیار الأمر: ملف -- > طباعة. 
2. تحديد نطاق صفحات المراد طباعتها وذلك في 
حالة وجود أكثر من صفحة في المستند. 
3. تحديد عدد النسخ المراد طباعتها. 
4. النقر على الزر موافق. 5557 




































الطابعة 
الاسم: ‏ قي hp LaserJet ۱010 Series river‏ اج سات 
5 الحالا: محطلة 
مالاحظك ۰ النوع: 0 hp LaserJet‏ 
الموقع: 00۲4_01 | طباعة إلى مليف 








یمکن طباعة المستند باستخدام تطاق الضفعات | “كذ النسخ 
RTS‏ عدد النسخ: 277 


الزر 'طباعة" اک مس شريط e‏ مم * ثرثبب النسيخ 
| سه 














أذخل ارقام صفحات ولو تطاق صقعات مغصولة 


ع 5 
الادوات القياسى ذييت تتم بغفاصل , فثال: 3:5 12-1 








الطیاء 2 مياث رة عا ۳۷۱ 4 ١‏ أهادة الطياعةة مسعيد 2 عدد الصفحات في الورقة: مفحة واحدة || 
طباعة: كافك مفحات النطاش ۳۹ شل رة حجم الورق : دولا تهب | 
ل« || شك 








الطابعة يدون فتح نافذة 


الطداعة. 





















س: ما هو القرص الليزري؟ وكيف يمكن استخدامه؟ 

هو عبارة عن ذاكرة تستوعب كمية كبيرة من البيانات» وتحمل عليها الصور عادة 

وأفلام الفيديو والكتب والألعاب ... الخ» وكل ما يلزم فقط هو إدخال القرص بالصورة 

الصحيحة وکما في الخطوات الثالية: 5 

1 إدخال القرص بالصورة الصحيحة في غرفة 
القرص الليزري. 

2 إغلاق غرفة الفرص والانتظار بینما یقوم 
الجهاز بفحص القرص والتعرف علیه. 

3 سیتم عرض نافذة لغرض تصفح القرص عندها نحدد البرنامج المناسب لعرض 
بيانات القرص فیما إذا كان فيديو أو صور أو غير ذلك. 


إعداد / م. المهدي جبريل... 34( 


رو رو مرو هرت موه وه رو وه 
U‏ لیا MN U MM U‏ 7 0" 
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